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Ha varios papéis no OJS, sendo que o de autor é imprescindivel, visto que cabe a ele ali-
mentar o processo de submissao dos originais, 0 acompanhamento da submissao, o recebi-
mento da avaliacdo e envio das correcdes, se for o caso. Depende da submissdo de trabalhos
a publicagdo de um novo niimero da revista, a manutencao da periodicidade e a publicagdo
de um nimero minimo de artigos/ano, exigéncia de alguns indexadores.

Todas as tarefas do processo de submissdo, ou seja, de autoarquivamento, normalmente
efetuadas pelo autor, sdo possibilitadas pelo registro no sistema OJS. Com isso, torna-se mais
facil executar as funcdes voltadas ao autor. Todo autor ou seu representante deve possuir ca-
dastro efetuado no ambiente OJS. Com o papel de autor, para que possa ter acesso as funcio-
nalidades da submissao.

Cabe destacar que um mesmo usuario pode ter varios papéis dentro de uma revista, sem
a necessidade de criar mais de um perfil. Para cada papel, o OJS dara acessos a diferentes fun-
cionalidades dentro do sistema de forma separadas, bastando selecionar o papel a ser exercido.
Com isso, isola-se as atividades para cada papel.

7.1 CADASTRO DE AUTOR

Todos os autores que desejam submeter os trabalhos para uma revista desenvolvida com
o OJS precisam fazer um cadastro, pelo qual vao interagir com a equipe de editores. Um dos
pontos principais desse cadastro é um endereco de e-mail valido, que sera utilizado para con-
rato entre o autor e a revista. Para tanto, todas as atividades que requeiram interagdo serao
efetuadas com apoio de e-mails.

O OJS trabalha com o conceito de autocadastramento, ou seja, 0s usuarios se cadastram
na revista sem a intermediacdo dos gestores, sendo que a revista disponibiliza um link para o
cadastro (Figura 86). Para ter acesso a essa funcionalidade, basta clicar em “acesso”.

Figura 86 - Link para cadastro

Inicio / Acesso

Usudrio *

Senha *

Esqueceu a senha?

M Mantenha-me conectado

Acesso

Nao é um usuario? Registe-se no

site

Fonte: Printscreen do software
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O link envia ao formulario de cadastro, no qual os campos obrigatérios sdo marcados com
asterisco (Figura 87). E um formulério simples, com informacdes basicas sobre o usuario, divi-
dido em informagdes cadastrais e de acesso. As informagdes cadastrais se referem ao usuario
em si, a0 passo que as de acesso informam sobre o login e senha. O e-mail é utilizado para
envio de mensagens, na recuperagao de senha, por exemplo.

Figura 87 - Formulario de cadastro

Perfil

Nome =

| |

Nome do meio

[ u

Sebrenome *

Instituicdo/Afiliogéo *

Pais =

Acesso

E-mail *

[ |

Login *

Senha *

Repetir senho *

Vocé estaria disposto a avaliar envios para esta revista?

[ sim, solicitar o papel Avaliador .

Cadastrar Acesso

Fonte: Printscreen do software

Ao final do formulario de cadastro, caso o gerente da revista tenha permitido, hd a opgdo do
usuario se cadastrar como avaliador (parecerista da revista), na medida em que esse processo é
fundamental para os periédicos cientificos. Apds o cadastramento como autor, o usuario pode
executar o processo de submissdo e enviar o seus manuscritos para serem avaliados na revista.
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7.2 SUBMISSAO DE MANUSCRITOS

Ao entrar como autor no OJS, 0 usuario tem acesso ao processo de submisséo, por meio de
paginas especificamente construidas para esse fim. Para acessar essas paginas, depois de realizar
a identificagdo, clique em “Fazer um novo Envio” (Figura 88). A opgéao “Ver Envios” sera utilizada
para acompanhamento de submissdes, a ser visto mais em frente.

Figura 88 - Paginas do processo de submissao

Obrigado por se registrar! O que vocg gostaria de fazer agora?

+ Ver Envios

« Fazer uma Novo Envio
« Editar meu perfil

« Continuar Navegacdo

Fonte: Printscreen do software

Ao iniciar um novo envio (submisséo de trabalhos), o sistema apresenta uma tela com cinco
guias (Figura 89), na qual indica todas as etapas a serem executadas para finalizar o processo.
Todas essas paginas podem ter pequenas mudancas se necessario, na medida em que as revistas
podem ter processos diferenciados. Com isso, esses ajustes garantem a adequagao da ferramenta
as necessidades da revista.

Figura 89 - Inicio do processo de submissao

Submeter um artige
1. Inicie 2. Transferéncla do manuserito 3. Inclusdo de metadados 4. Confirmac o 5. Priximos Passos
Segho *

Escalba @ sagio aproprioda para o submissos (el Secdes e Politices no pdging
Sobrg @ revista) *

Requisitos para Envio de Manuscrito
Viock deve ler e raconhecer que vock completou os requisitos abaleo antes de prosseguir.

C A contribuicdo & criginal e inddita, & nao esta sendo avaliada para publicagio por outra revista; caso contrdrio, deve-se justificar em “Comentarics
a0 editoe”,

] o arquive da submilssao estd em formato Microsoft Word, OpenOffice ou RTF.
) configuragties URLS para as referéncias foram Informadas quands possivel,
O texto estd am espago simples; usa uma fonte de 12-pentos; emprega itilico em vez de sublinhads (exceto em enderegos URL) as figuras &
tabeles esto Inseridas no texto, ndo na finsl do documento na forma de anexos,

r
O texto seque os padrbes de estilo e requisitos biblicgraficos descritos em Direfrizes para Autores, na pagina Sobre a Revista.

Comentérios para ¢ editor
D & B J Y |& 8 © X|Eupoad &

Declaragao de Privacidade
0% nomes & endﬂregns Informados nesta revista serdo usados exclusivaments para os servigos presmdas par esta publ .<a§au, nao sendo

Fonte: Printscreen do software
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Na primeira aba (Figura 89), escolhe-se a secdo na qual a submissao sera feita, deve-se aceitar
as condicdes da revista e ha um espago para a interagdo entre o autor e a equipe da revista. Em
grande parte das revistas, dividem-se os fasciculos em se¢des tipolégicas, como editorial, artigos
originais, artigos de revisdo, resenhas, entrevistas, créditos entre outros. Assim, pode-se selecionar
a secao na qual o manuscrito se adequa. As condicdes a serem aceitas pelo autor podem ser al-
teradas para atender melhor as caracteristicas da revista, mas devem existir para garantir que o
autor aceitou. O Ultimo campo serve de canal entre o autor e a equipe da revista, podendo ser
utilizado para registrar alguma consideracao que o autor deseje informar.

Ao dar prosseguimento na submissdo, o sistema abre uma janela pop-up com trés guias (Fi-
gura 90), na qual o carregamento dos originais pode ser efetuado e descrito. Assim, pode-se se-
lecionar o tipo de texto a ser carregado (se forem os originais de um artigo, seleciona-se “texto
do artigo”, por exemplo). A selecdo do tipo de arquivo facilita a normalizagdo dos tipos de ar-
quivos a serem carregados a cada submissao, visto que podem ser inseridos o texto principal e
0s arquivos suplementares.

Figura 90 - Janela de upload de arquivo da submissao

Carregar Arquivo da Submissdo x

1. Enviar Submissdo 2. Metadados 3. Finalizagdo

Componentes do artigo *

Selecione o componente do artige v

Selecione o componente do artigo
Texto do artigo

Instrumento de pesquisa
Materiais de pesquisa

Resultados de pesquisa
Transcrigdes

Andlise de dados

Conjunto de dados

Textos fonte

Qutros

Fonte: Printscreen do software

O processo de carregamento de arquivo pode ser refeito varias vezes caso haja outros docu-
mentos a serem carregados, como dados de pesquisa, tabelas, imagens e outros. Como exemplo,
tem-se a descricido de metadados (segunda aba do carregamento de arquivo) de um arquivo su-
plementar, contendo as entrevistas que apoiaram os resultados do artigo (Figura 97). Com essa
opgao, pode-se carregar uma vasta quantidade de arquivos suplementares, descrevendo-os.

VERSAO 3
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Figura 91 - Aba de Metadados

Carregar Arquivo da Submissao x

1. Enviar submissio 2. Metadados 3. Finalizagdo

lucasautor, Autor, 6-6-7-RV.gz  # Editar

Ogz ) 24KB

| este documento contém os reglstros das respostas das estrevistas gue fundamentam as conglusbes do artige

Descricao
Manoel de Barros |
Criador (ou proprietdric) do arquivo Editora

percepgao do desvio de recursos em orgaos publicos

Fonte Assunto
Casper WO | |2017-05-10 esperanto
»';ge'ncra de financiamento ou contribuldores pato Idioma
Continuar Cancelar

Fonte: Printscreen do software

Por fim, ao término de todo o carregamento o sistema apresenta a relagido dos arquivos car-
regados para que o autor possa Verifica-los(). Com isso, é possivel alterar as informagoes forne-
cidas na descricdo ou mesmo remover arquivos carregados erroneamente. Caso seja necessario
carregar mais arquivos, basta clicar no link “Enviar arquivos”. Caso necessario alterar algum dos
arquivos, basta clicar na seta, localizada antes do nome dado ao arquivo.

Figura 92 - Aba de Transferéncia do manuscrito

Revista juventude e Politicas Pablicas = ® site & lucasautor
O ] S Submeter um artigo
s A — 1. Inicie 2. Transferéncia do manuscrito 3. Inclusdo de metadados 4. Confirmagio 5. Proiximos Passos
Tarefas ()
Arquives da Submissio Q, Buscar Enviar Arquivo
Subm
F @ 41 lucasautor, Autor, envicautal docx Texto do artigo
b @ 2151 lucasautor, Autor, entrevisias.xml Conjunto de dados
* [0 261 lucasautor, Autor, registros.gz Conjunto de dades

Salvar e continuar Cancelar

Fonte: Printscreen do software
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Ao terminar o carregamento e clicar em “Salvar e continuar”, o sistema remete o autor a ter-
ceira aba, para inclusdo de metadados (Figura 93). Nesta pagina, o autor deve inserir as informa-
cbes sobre a submissao com muito cuidado, visto que essas informagdes, em grande parte, séo
descritivas. Problemas no preenchimento podem afetar indexagdes futuras.

Figura 93 - Aba de Inclusao de metadados

Submeter um artigo

1. Inficlo 2. Transferéncia do manuserito 3. Inclusdo de metadados 4. Confirmagde 5. Préximos Passos

Prefixo Trtulo *
Manabras Contibels como argumento para o Crime
Se o tinwle do Hvro LOVIE(ar (VN
™ ou 0" fou miga SimHier ng
owdem alfabétion) cofoque o polovra

no prefive

Subtitulo

a guilhotinag invertida

O subtituio oo submissda aporecerd depols de dofs PoRtas ), seqeincn o HEWe princpal

Resume
L = = | = wn | =
hh & B J Y |iE E ¥ % | 8 © | BEupksd |4
Lista de Contribuidores Ordenar  Incluir contribuider
Hame Emai Pape Congane princpal Was Ustas dv

Navegatin

v Lucas Slveriano ronmie@ing ufsc br Autor = =
¥ Alsarer Arevedn avevardadmercada com Aastor =

Fonte: Printscreen do software

Apds o final do carregamento e preenchimento dos metadados do documento, finaliza-se
a submissdo. Ao clicar em “Continuar”, o sistema abre uma janela pop-up, de forma a verificar se
0 autor tem certeza que a submisséo foi terminada (Figura 94). Com isso, garante-se que o autor
realmente tem interesse em finalizar a submisséo para esse periddico.

Figura 94 - Confirmacao de envio do artigo

Tem certeza que deseja submeter este artigo para o

periédico?

ok Cancelar

Fonte: Printscreen do software
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O sistema, entdo, apresenta uma tela que possibilita revisar a submissao feita, iniciar outra
submiss&o ou ir para a pagina pessoal do autor (Figura 95). Cabe salientar que na opgao “Revisar
esta submissdo” ndo é possivel alterar informagdes, mas pode-se adicionar comentarios que
apoiem a avaliagao

Figura 95 - Confirmacao de envio do artigo

Submissdo completa
Obrigado pelo seu interesse em publicar com Revista Juventude e Politicas Pablicas.
O que acontece a seguir?

O periddico foi notificado de sua submissdo e um e-mail de confirmag o foi enviado para seu registro. Assim que um dos editores
revisar sua submissdo entrara em contato.

Por engquanto, vocé pode:

& Revisar esta submissio
* Criar uma nova submissdo
+ Voltar para seu painel

Fonte: Printscreen do software

Com a submissdo completa o autor pode passar para outras atividades relacionadas a sua
atuacao na revista, como acompanhar a submissao, o que é apresentado na proxima segao. Cabe
destacar que as atividades de um autor ndo terminam com a submissdo, na medida em que o
processo editorial de um artigo possui varias atividades e atores e que em outras etapas requerem
a atuagao do autor.

7.3 ACOMPANHAMENTO DA SUBMISSAO

Apobs o término da submissao, o sistema OJS 3 envia um e-mail para o autor, ou autores, in-
dicando ter recebido a submisséo. Este é um e-mail automatico que é enviado pelo editor res-
ponsavel, indicado na configuragdo da revista (Figura 96). Ressalta-se que esta mensagem pode
ser alterada para atender as especificidades da revista.

Figura 96 - E-mail enviado para o autor

[RJPP] Agradecimento pela submiss&o Entiada %

? Priscila Rodrigues <priscila rodrigues@presidencia.gov.br>
W para mim |«

Milton Shintaku,
Agradecemos a submiss@o do trabalho " webometria” para a revista Revista J tude @ Politicas Pabli
Acompanhe o progresso da sua submisso por meio da interface de administragio do si , disponivel em:

URL da submiss&o: hitp:/irevistasnj.ibict briojs_snifindex php/snj/authorDashboard/submission/66
Login: mshintaku

Em caso de dividas, entre em contato via e-mail.
Agradecemos mais uma vez considerar nossa revista como meio de compartilhar seu trabalho.

Priscila Rodrigues

Revista da SNJ

Fonte: Printscreen do software
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O link do e-mail direciona o usuario para a pagina do autor (Figura 97), que pode ser acessada
também ao entrar no sistema. Nesta pagina pode-se iniciar outra submissdo ou acompanhar as
submissdes existentes. O sistema apresenta ai, também, a lista de todas as submissdes feitas pelo

autor. Para acompanhar a submisséo, basta clicar no link “Submisséo”, localizado ao lado direito
da lista.

Figura 97 - Pagina do autor acessada via link do e-mail

Submissdes

Fila Arquives o Ajuda

Minhas Submissées Designadas Q_ Buscar Nova Submiszlie
(8] Auron TiTuie Erapa
Nenhum item
Submissbes de Minha Autoria Q, Busear
i Ayton Titule Evapa
BE Shintaku; webometria 5LJQI’1‘|I§SBO
1de1itens

Fonte: Printscreen do software

Ao clicar no link de submissao, o sistema envia o usuario para a pagina de acompanhamento
da submissdo. Trata-se de uma pagina com quatro guias, que representa as etapas do processo
editorial em que o autor participa. As atividades de editor e outros papéis que nao envolvem o
autor ndo sdo apresentadas e estdo disponiveis apenas para estes Usuarios.

Figura 98 - Pagina de acompanhamento de submissao

webometria
Milton Shintaku

Submissao Avaliagdo Edigdo de Texto Editoragao

Arquivos da Submissdo Q Buscar

@ 2281 mshintaku, Autor, Webometria e os periddicos clentificos eletrbnlcos. docx Texto do artigo

PO 229 mshintaku, Autor, Quadro 1.docx Instrumento de pesguisa

Baixar Todos os Arguivos

Discussdo da pre-avaliagdo Adiclonar comentirios

Home D Ultema resposta Respastas Fechado

Nenhtm item

Fonte: Printscreen do software
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Nesta pagina, o usuario pode realizar algumas a¢des (Figura 99).

Figura 99 - Acoes da pagina dos usuarios

m Alterar as informagodes inseridas nos arquivos carregados;

Avaliacdo Verificar as avaliagdes feitas pelos pareceristas das suas submissoes;

Edicdo de texto Acompanhar as alteragdes requisitadas pelos pareceristas;

Editoracio Verificar a formatagdo do texto final da submisséo.

Fonte: Elaboracao dos autores

7.3.1 Acompanhando a avaliagao

Apds o autor terminar a submissdo, o processo de avaliacdo € iniciado pelo editor, que con-
vida avaliadores (pareceristas) para analisar e verificar os manuscritos. O autor pode acompanhar
o processo de avaliagdo por meio da aba de “Avaliagdo”. Até o editor receber os pareceres, ou
ndo indicar os avaliadores, a pagina indica que a avaliagdo ainda néo foi efetuada (Figura 100).

Figura 100 - Pagina de acompanhamento da avaliagao com status guardando avaliadores

Milton Shintaku

Submisséo Avaliagdo Edigdo de Lelaute Produgdo

Rodada 1

Situagdo da rodada 1

Aguardando avaliadores.

Comentarios do avaliador Adiclonar comentérios
MNome De Uitima resposta Respostas Fechado

Nenhum iterm

Fonte: Printscreen do software

Ap&s o envio das avaliagdes pelos avaliadores, a mensagem muda, indicando que as avaliagdes
(os pareceres) foram realizadas, mas que o editor ainda n4o fez a deciséo editorial (Figura 107).
Como em todo o processo de publicagio, o editor tem a decisio final, podendo requerer novas
avaliagdes (pareceres), aprovar ou rejeitar a submissao, com base nos pareceres recebidos.
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Figura 101 - Pagina de acompanhamento da avaliacao com status de aguardando editores

Repositdrio institucional como componente de sistemas de informagao gerencial para universidades
Milton Shintaku

Submissdo Avaliacdo Edig&u de Lejaute Pmduq;a?'o

Rodada 1

Situacdo da rodada 1

Movas avaliagdes foram enviados e estdo sendo considerados pelo editor.

Comentarios do avaliador Adiclonar comentdrios

Nome De Ultima resposta Respostas Fechado

Fonte: Printscreen do software

Caso a submissao seja aprovada, um e-mail automatico com as consideragdes dos avaliadores
é enviado aos autores (Figura 102). Nesse caso, a submissdo foi aprovada, mas requer correcio
no texto para este ser publicado. Na imagem, o avaliador A (tudo ocorre com avaliagdo dupla-
mente cega) indica as alteragdes necessarias, as quais o autor deve fazer e, posteriormente, car-
regar a versdo com alteracoes.

Figura 102 - E-mail de submissao aprovada

Milton Shintaku,

Foi tomada uma decisdo sobre o artigo submetido a revista Revista PPGInfo UDESC,
" Repositério institucional como componente de sistemas de informac&o gerencial para universidades”™.

A decisdo & Submissdo aceita.

Lepidus Tecnologia

abadan@gmail.com

Avaliador A
O artigo esta muito bem redigido, tem poténcial para publicacao, entretanto & necessario uma revisdo na bibliografia.

Avaliador B:
Artigo esta muito bom, assunto inédito e relevante para a comunidade cientifica.

Fonte: Printscreen do software
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Na aba de avaliagao, que esta localizada na pagina de acompanhamento, fica registrada a de-
cisdo do editor, quando apenas uma rodada de avaliacéo foi necessaria. Geralmente, em caso
de discordancia entre pareceristas, o editor pode pedir uma segunda rodada de avaliages, que
ficam registradas na pagina, listadas no histérico da submissao.

Figura 103 - Pagina de acompanhamento da avaliagao com status de aprovada

Repositério institucional como componente de sistemas de informagao gerencial para universidades
Milton Shintaku

Submissdo Avaliagdo Edicdo de Leiaute Producéo

Rodada 1

Situacdo da rodada 1

Submissdo aceita.

Notificagdes

RPInfol Decisdo editorial 05-10-2017 14:57

Fonte: Printscreen do software

A mesma mensagem enviada aos autores por meio de e-mail fica registrada na pagina de
submissdo, na aba avaliagdo, como “Decisdo editorial”. Caso os autores queiram rever, on-line, as
orientacdes ou caso tenham perdido o e-mail com as informagdes, podem rever a deciséo pela
pagina. Basta clicar nesse link, que abre uma janela pop-up com a mensagem.

7.3.2 Enviando as corregoes

Caso o autor necessite enviar alteracdes, a aba de avaliagdo permite o carregamento de um
novo arquivo com as mudangas requeridas pelos pareceristas. Como destaca a Figura 104, ha
um link na aba de avaliagdo que possibilita este procedimento.
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Figura 104 - Menu para envio de alteragdes ao artigo

situagdo da rodada 1
Submissdo aceita.

Notificagdes

RPInfo] Decisdo editorial 05-10-2017 1457
[RPInfo 05-10-2017 16:25
Anexos do avaliader Q, Buscar

Sem arguivos

Avaliagdes Q Buscar | Enviar Arquive

Fonte: Printscreen do software

O carregamento do arquivo segue os mesmos procedimentos efetuados na upload dos
originais. Uma janela pop-up, especifica para este carregamento, possibilita enviar quantos ar-
quivos forem necessarios. Em alguns casos, os pareceristas podem pedir a separagdo de parte
do texto, ou o carregamento de dados que comprovem os resultados. Tudo isso pode ser
feito diretamente na aba de avaliacdo.

7.3.3 Verificando a versao de teste de layout

Na aba de edicédo de layout, o autor pode interagir com a equipe indicando alteragdes de
prova de leitura. Em alguns casos artigos ao serem formatados e normalizados podem sofrer
alteragdes que comprometem o entendimento. Assim, o autor pode indicar as mudangas re-
queridas no layout por essa aba, clicando em adicionar comentarios.

Nessa aba ficam registradas todas as modificacdes efetuadas na submissdo apds ter sido
avaliada, de modo que, o texto enviado a producéo final, esteja de acordo com o autor, o
editor e os pareceristas. O OJS 3 registra e mantém registros de todo o processo, como apre-
sentado na Fiigura 105.
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Figura 105 - Aba de edicao do layout

Repositério institucional come comp te de sistemas de informagio gerencial para universidades
Milton Shintaku

Submissdo Avaliagio Edigao de Leiaute Produgdc

Comentdrios da edi¢io de leiaute

Neme (] Ultima respesta

*  correcdo recueridas miltence/05

Fonte: Printscreen do software

Assim, 0 autor acompanha todo o processo, desde o envio dos manuscritos até a producao
final da submissdo. Todos os processos ficam registrados, mantendo-se um histérico, tornando
o OJS um sistema que possibilita auditorias, sendo altamente interativo entre o autor e editor.
Esse processo de submissdo, com um historico e interatividade, ¢ um dos grandes diferenciais

dessa plataforma.

Adiclonar comentérios

Respostas

]

Fechado

v



